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Ces raccourcis sont actifs
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_ 10 -07/2015




Au debut ....

Seul le clavier permettait de communiquer avec |’ unité
centrale.

En 1981,
~a LePCd'IBM reprend le clavier
préexistant de 83 touches

Pour gagner du temps dans |'écriture de milliers de lignes de commandes,
tres souvent répétitives, des raccourcis ont été créés en utilisant des
combinaisons de touches.




Un raccourci 2

dans le dictionnaire ...
" Chemin plus court et plus direct que le chemin principal "

en informatique ...

C'est une combinaison particuliere de touches ou une icone qui

active directement une action en réduisant le nombre
d'opérations intermédiaires.

Un raccourci, dans tous les cas, est utilisé pour simplifier et
acceélérer une action (moins de clics)




‘H Sans nom 1 - OpenOffice Writer
@ Fichier Edition Affichage Insertion F
| B-rE-H= o B&

les " Icones " »

Une icone est un raccourci qui se place n'importe ou et qui permet
d'accéder rapidement a un logiciel, a une fonction ou un endroit de

I"ordinateur.
C'est un raccourci que |I'on utilise pour lancer un programme

(ici dans la barre des taches).

les combinaisons clavier ||+ €

Combinaison de plusieurs touches d'un clavier d'ordinateur permettant
de réaliser plus rapidement une action ( ici copier une sélection ).




Les W@@@@W@U@
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Les Icones placées dans les barres d'outils (ici
encadrées de rouge) sont aussi des " Raccourcis " qui
actionnent directement les fonctions sans avoir
besoin de dérouler les ' Menus "
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Les raccourcis " clavier "

Pour exécuter un raccourci " clavier " il faut presser et

@ + u, maintenir la premiere touche (ici Ctrl ) et frapper la
seconde (ici C).

en respectant |'ordre 1, 2, 3.

e -

1 - Appuyer et ' 1 f:irs.a;.llare Ta lettre " C "
MAINTENIR la | el

pression sur la

touche " Ctrl " s

. 3-lacher la touche " Ctrl "




Couper le(s) élément(s) sélectionnés

Les
basiques
de o+
Windows.

Copier le(s) élément(s) sélectionné(s)

Coller le(s) elément(s) sélectionné(s)

Annuler la derniere action

Tout sélectionner

Lancer une impression

Sauvegarder un document




Raccourci Windows + E.

N'oublions pas ce raccourci utilisé pour ouvrir I'Explorateur de Fichiers
( autant de fois que de frappe sur la touche " E ")
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RESTORE (E:)

12 élément(s)



Raccoureci Alt + Tab.

Ce raccourci permet de basculer entre les fenétres ouvertes sur le bureau

&+ Tab _ |
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Les raccourcis dans les menus.

‘B Sans nom 1 - OpenOffice Writer

Eichier Egi'tiun Affichage |nsertion Format Tableau Out

k2 - Défaire :Frappe : "'hvkjhgjkhgnb' Ctrl+Z 1
e o Dans les menus déroulants ( ici le ment
Répéter: Frappe: 'hvkjhglkhgnb' Ctrl+Maj+ oy e ' . .

"Edition" d OpenOffice ) les raccourcis
Couper Ctrl+X of e . . . ’
o o utilisables sont clairement indiqués.
Coller Ctrl+V V
Collage spécial... Ctrl+Maj+V i
Sélectionner le texte Ctrl+Maj+| Pour Wlndows
Miode selection ' Touche(s) Fonction e
Tout sélectionner Ctrl+A
S : Ot |4 & Copier le(s) élément(s) sélectionné(s)
Comparer le document... £ |+ K Coller le(s) élément(s) sélectionné(s)
Rechercher & remplacer... Ctri+F Ctrl X g . . -
AutoTexte.. cepa |+ 2 Couper le(s) élément(s) sélectionné(s)
Cr | 2 | Annuler la derniére action

Changer de base de données...




Mercl pour vofre atfention,




